
Fiche résumé 
Comment utiliser son clavier d’ordinateur ? Partie 1 

Les accents 

Les lettres 

Pour effacer 

Pour passer 
à la ligne 

Pour faire un espace 
entre deux mots 

Continuez à apprendre sur lesbonsclics.fr ! 
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Les touches avec plusieurs caractères 

Celui en bas à gauche s’obtient en appuyant directement sur la 
touche. 

Celui du haut s’obtient en appuyant d’abord sur la touche 
majuscule: 

Celui en bas à droite s’obtient en appuyant  d’abord sur Alt-Gr :       
et en restant appuyé. 

Placer son le curseur 
Le curseur est la barre verticale clignotante qui indique où vous allez taper votre texte. Vous le 
déplacez avec la souris. 

L’iceberg est très| froid 

| Les caractères s’effaceront dans ce sens Les caractères s’ajouteront dans ce sens 



Fiche résumé 
Comment utiliser son clavier d’ordinateur? – Partie 2 

Taper des lettres majuscules 

Utiliser les touches qui comportent plusieurs caractères 

1 

2 

Maintenez votre 
doigt appuyé sur 

cette touche 

Appuyez sur la touche 
que vous voulez écrire en 
majuscule, exemple « P ». 
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Pour taper un caractère qui se trouve en haut du touche, utilisez la même technique que 

pour les majuscules. Exemples :  

Les caractères en bas à droite d’une touche, comme le @, sont accessibles avec la 

touche AltGr. Exemple :   

@ + = 

Continuez à apprendre sur lesbonsclics.fr ! 


